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10 tips voor SCHRIFTELIJK taalgebruik
1. Geef je brief een titel. 
De titel van je brief geeft het onderwerp en doel van je brief weer. 
2. Maak korte zinnen. 
Als richtlijn kan men ongeveer 10 woorden per zin hanteren. Je moet niet alles in telegramstijl schrijven. Men kan voor een combinatie kiezen. Eerst  kan je een korte tekst geven om iets te kaderen. Vervolgens kan je de kernboodschap in puntjes weergeven.
3. Schrijf getallen in cijfers.

Cijfers vallen in een tekst snel op door hun herkenbaarheid. Splits telefoonnummers ook op. Bijvoorbeeld; 02/210.63.90 in plaats van 02/2106390
4. Gebruik vette woorden om de kern aan te duiden. 

Door kernwoorden zoals thema, datum en uur te accentueren, wordt de boodschap in één oogopslag duidelijk. De lezer kan onmiddellijk het onderscheid maken tussen essentiële informatie en bijkomstige informatie of details.
5. Maak je zinnen actief
Probeer zoveel mogelijk de onvoltooid tegenwoordige tijd in directe vorm te gebruiken. 
6. Zorg voor alinea’s die de tekst logisch opbouwen.

Beperk je tot 1 gedachte per alinea. Selecteer bewust welke informatie relevant is voor de ouders. 
7. Bouw elke brief op dezelfde manier op in dezelfde lay-out.

Gebruik altijd hetzelfde lettertype en dezelfde lay-out. Het logo van de school kan altijd links staan, de datum rechts... De meest duidelijke lettertypes zijn ‘arial’ en ‘verdana’. 

Maak ook een analyse van welke soorten brieven de school meegeeft en kies een vast kernmerk per soort brief. Bijvoorbeeld;

* informatie opvragen (adreswijzigingen, naschoolse opvang…), 
* betalingen (boeken, scholfotograaf…), 
* uitnodigingen (oudercontact, schoolfeest…), 
* mededelingen (zieke leerkracht, schooluitstap…), 

8. Gebruik pictogrammen of afbeeldingen om de tekst te ondersteunen.

Om ouders een context aan te bieden door de boodschap te visualiseren, kan je pictogrammen gebruiken. Overdrijf hierin zeker niet en kies de pictogrammen of afbeeldingen op basis van de leeftijd van de leerlingen.  

9. Gebruik geen vakjargon, afkortingen of moeilijke woorden.

Afkortingen zijn handig voor het schoolteam en bij vakjargon denkt men niet meer na. Voor ouders is dit echter niet altijd evident . Afkortingen van studierichtingen of schooltermen zoals ‘dagelijks werk’ en ‘Centrum voor Leerlingenbegeleiding’ schrijft men het best uit in plaats van DW, CLB…
10. Betrek de jongeren erbij. 

Voor de zelfredzaamheid en de eigenwaarde van de leerlingen is het belangrijk om hen te betrekken bij de brieven. 
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10 tips voor MONDELING taalgebruik

1. Hou het simpel en gebruik korte zinnen
Hou je doel goed voor ogen. Probeer op een duidelijke directe manier zonder veel omwegen jouw boodschap duidelijk te maken.

2. Gebruik veel gebaren en ondersteun je instructies en info
       visueel.

Werk met foto’s, prenten, voorwerpen, documenten die je boodschap kunnen verduidelijken. 

3. Vermijd zelf ‘kromtaal’ te gebruiken. 

Spreek geen gebroken Nederlands. Spreek liever langzaam, duidelijk, met ‘transparante’ woorden in korte, grammaticaal juiste zinnen. 
4. Vermijd figuurlijk taalgebruik.

Figuurlijke taal en beeldspraak kan letterlijk vertaald worden door anderstalige ouders Bijvoorbeeld: Jouw zoon heeft de leerstof onder de ‘knie’, jouw dochter is een ‘haantje de voorste’…
5. Gebruik transparante woorden.
Gebruik woorden die in verschillende talen (bijna) dezelfde zijn. Bijvoorbeeld: examens, gymnastiek, excursie, eventueel, dokter…

6. Hou je uitleg kort, wissel af met vragen…

Deel het gesprek in tot korte stukken: praat en wissel af met pauzes waar je wat minder taal gebruikt zoals bijvoorbeeld iets tonen, ikans geven aan de ouder om een vraag te stellen …
7. Herhaal!

Wees niet bang om je boodschap te herhalen of op een andere manier duidelijk te maken
8. Stel gerichte vragen en controleer of ouders je begrepen hebben. 

Vaak zeggen ouders dat ze het begrepen hebben, terwijl dat niet altijd zo is (soms cultureel gebonden: beleefdheid). Vraag door en laat merken dat je het niet erg vindt om het nog eens te herhalen met eventueel andere woorden. Sluit ook af met duidelijke afspraken en met een positieve noot. 

9. Bereid je gesprek voor

Bepaal op voorhand welke doelen je wil nastreven tijdens het gesprek. Zo kan het gesprek doelgericht plaats vinden en kan men samen tot duidelijke afspraken komen. Ga ook na wie je gesprekspartner is. Bij de voorbereiding van het gesprek kan je hiermee al rekening houden. 
10. Open houding tijdens het gesprek
Geef ouders het gevoel dat ‘fouten maken mag’ als hij Nederlands praat. Waardeer dat ze het Nederlands proberen te gebruiken. Begin het gesprek met een positieve boodschap en eindig het ook met een positieve noot. Geef niet alleen informatie, maar vraag ook naar informatie over de leerling in andere contexten zoals thuis, in de vrijetijdsbeweging… Luister daarbij actief, neem een open lichaamshouding aan en verken samen met de ouder mogelijkheden… 
